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Introducgao

Atualize-se com o Microsoft Teams, a base das comunicacdo e de trabalho para equipas com o Microsoft Office 365. O
Teams permite a reunido, a conversacdo e a partilha de conteldos, que os utilizadores corporativos colaborem de
maneira mais integrada.

Publico-alvo

Qualquer profissional que use ou deseje descobrir os servigos on-line da plataforma colaborativa e de partilha do
Microsoft Office 365.

Quando completar o curso

No final deste curso, os participantes estarao habilitados a:

. Criagdo de equipas e a unido a equipas existentes

. O uso de equipas

o Como organizar equipas e a envolver-se em conversas

. Como partilhar arquivos com os colegas

. Iniciar reunides de video e dudio nas equipas - agendadas e pontuais

. Como adicionar funcionalidades extras utilizando aplicativos, bots e conectores; personalizar configura¢des de

utilizador e administrador; trabalhar com o aplicativo moével Microsoft Teams.
Pré-requisitos

E recomendavel, conhecimentos e competéncia no uso de sistemas operativos Microsoft e conhecimentos basicos de
informatica, na dtica de utilizador.

Exames
(ndo existem exames)

Certificado
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Este curso confere certificado de frequéncia a todos os participantes que frequentem no minimo 80% das horas do
curso.

Conteudo em detalhe

O que é o Microsoft Teams?
Conceitos
. Chat, chamadas, canais e reunides

Organizar Equipas e iniciar conversas

. Criar equipas e membros

. Validar as permissdes de membros: Owner, Member
o Adicionar convidados fora da organizac¢do

o Ligar equipas a grupos Office 365 existentes

o Juntar-se a uma equipa ja existente

Criar e gerir canais

o Canais Publicos e Privados

. Gestao de notificacdes de canais e notificacbes gerais
. Enviar, receber, editar e apagar mensagens

. Marcar e Gostar de mensagens importantes

o Adicionar Emojis e Gifs animados
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o Gerir e apagar equipas, canais e conversas
. Utilizar o chat para conversas privadas e video chamadas
. Definir o seu estado

Partilha de Ecra e Apps

. Partilhar ecra
o Usar o forms para criar pools simples
o Usar o Planner para gestao simples de simples

Videochamadas

. Iniciar uma reunido de video ou audio
o Agendar uma reunido e convidar pessoas
. Gravar uma reunido video

Partilha de ficheiros

. Abrir documentos guardados no Teams nas web apps: Word, Excel e PowerPoint online
o Abrir documentos guardados no Teams nas aplicacdes: Word, Excel e PowerPoint locais
. Criar “tabs” para destacar ficheiros

. Partilhar ficheiros
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Colaborar e editar ficheiros

O papel do OneDrive na partilha de ficheiros

Ativar as versdes de documentos

Consultar, recuperar ou apagar uma versao

Criar um alerta para altera¢des em ficheiros

Recuperar um documento apagado no Teams

Partilhar no Sharepoint, no Teams ou no OneDrive

Gerir acessos a ficheiros partilhados

Truques e Dicas

Marcar uma mensagem

Marcar uma mensagem como nao lida

Usar RTF nas mensagens

Traduzir qualquer mensagem

@Mengoes

Localizar o email de uma equipa ou de um canal

Drag and Drop de equipas
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. Esconder Canais

. Utilizar leitura imersiva para melhor ler mensagens

o Desfocar o fundo da imagem da cdmera em reunides
. Marcar mensagens de chat como urgentes

o A “minha” Atividade e Filtros

o Converter um chat numa chamada ou videochamada
. Iniciar a grava¢ao de uma reuniao

o Transcrever uma reunidao com o Microsoft Stream

o Tags de um canal
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